平成○○年○○月○○日
各位
有志代表　○○　○○
送別会開催のご案内
　当部　○○　○○殿には、このたび定年のため退職されることとなりました。
　ついては、同氏の長年にわたるご精励ご功績に対して感謝申しあげるとともに、なお一層のご健勝とご発展とを祈って、下記により送別会を催したいと思います。
　ご賛同の上、ご出席くださるようご案内いたします。
　なお、ご出席の可否を○○月○○日までにご連絡ください。
記
１．日　時　　○○月○○日（○）　午後○時から
２．場　所　　○○○○
３．会　費　　０,０００円（当日、ご持参ください）
以　上
